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ABSTRAK 
 
MONICA BUDI OKTAVIA D1514066, PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP REKAM 
MEDIS DI RUMAH SAKIT UMUM DAERAH (RSUD) DR. SOERATNO GEMOLONG 
KABUPATEN SRAGEN. Program Diploma III Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu Sosial 
dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 53 Halaman.  
Tujuan pengamatan ini adalah untuk memperoleh gambaran yang lebih mendalam 
mengenai prosedur pengelolaan arsip rekam medis di Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) dr. 
Soeratno Gemolong Kabupaten Sragen. Arsip rekam medis ini sangat penting karena kegunaannya 
sebagai sumber ingatan yang harus didokumentasikan, bahan pertanggungjawaban, laporan, serta 
melindungi kepentingan hukum pasien, rumah sakit, maupun dokter dan tenaga lainnya.  
Pengamatan ini dilakukan di unit rekam medis Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) dr. 
Soeratno Gemolong Kabupaten Sragen. Jenis pengamatan menggunakan jenis penelitian observasi 
berperan aktif, yaitu dengan ikut serta mengerjakan pekerjaan yang ada di unit rekam medis. 
Teknik pengumpulan yang dilakukan ialah wawancara, observasi dan dokumen.  
Berdasarkan hasil pengamatan di Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) dr. Soeratno 
Gemolong Kabupaten Sragen, terdapat prosedur pengelolaan arsip rekam medis, yaitu: Pertama, 
Penerimaan Pasien dan Pencatatan Arsip Rekam Medis. Kedua, Pendistribusian Arsip Rekam 
Medis. Ketiga, Assembling, Coding, Indexing dan Pelaporan. Keempat, Penyimpanan Arsip 
Rekam Medis. Kelima, Peminjaman dan Pengembalian Arsip Rekam Medis. Ketujuh ialah 
Penyusutan dan Pemusnahan Arsip Rekam Medis. Secara keseluruhan, prosedur pengelolaan arsip 
rekam medis di Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) dr. Soeratno Gemolong Kabupaten Sragen 
sudah sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan oleh rumah sakit. Akan tetapi, terdapat 
beberapa masalah dalam pengelolaan yaitu kurangnya pengawasan dalam peminjaman dan 
pengembalian arsip yang mengakibatkan terselipnya arsip, dan terbatasnya rak penyimpanan yang 
menjadikan arsip diletakkan tidak pada tempatnya. Dari beberapa masalah yang dihadapi di unit 
rekam medis, penulis memberikan saran untuk menambah rak penyimpanan dan menambah 
pengawasan sehingga arsip rekam medis lebih terjaga dan terlindungi.  
Kata kunci : Prosedur, Pengelolaan, Arsip, Rekam Medis  
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ABSTRACT 
 
MONICA BUDI OKTAVIA D1514066. THE PROCEDURE OF MEDICAL RECORD 
ARCHIVE MANAGEMENT IN DR. SOERATNO LOCAL GENERAL HOSPITAL 
(RSUD) OF SRAGEN REGENCY. Administration Management Undergraduate Program of 
Social and Political Sciences Faculty of Surakarta Sebelas Maret University. 53 pages.   
The objective of research was to get an in-depth description about the procedure of medical 
record archive management in dr. Soeratno local general hospital (RSUD) of Gemolong, Sragen 
Regency. This medical record archive is very important because its use as the source of memory 
to be documented, accountability material, report, and protecting the patient’s law interest, hospital 
or physicians and other personnel. 
This research was taken place in dr. Soeratno Local General Hospital of Gemolong, Sragen 
Regency. This study was a participatory observation research by participating in the work existing 
in medical record unit. Techniques of collecting data used were interview, observation, and 
documentation.  
Considering the result of observation on dr. Soeratno Local General Hospital of Gemolong, 
Sragen Regency, there was a procedure of medical record archive management including firstly: 
Patient admission and Medical Record Archive Documentation; secondly, Medical Record 
Archive Distribution; thirdly, Assembling, Coding, Indexing and Reporting; fourthly, Medical 
Record Archive Storage; fifthly, Medical Record Borrowing and Return; and sixthly Medical 
Record Archive Shrinkage and Annihilation. Overall, the procedure of medical record archive 
management in dr. Soeratno Local General Hospital of Gemolong, Sragen Regency had been 
consistent with the procedure specified by the hospital.  However, there are some problems in 
management including inadequate supervision over archive borrowing and return resulting in the 
hidden archive and limited storage shelf available leading the archive not to be put on its place. 
Considering these problems, the writer recommended to increase the number of storage shelf and 
to improve the supervision to maintain and to protect the medical record archive better.     
 
Keywords: Procedure, Management, Archive, Medical Record 
